Livret daccuel du stagiare

MODE D'EMPLOI

Comment utiliser ce modele

A PERSONNALISER

Le livret d'accueil rassemble toutes les informations pratiques remises au stagiaire a son arrivée. C'est un
marqueur de qualité (accueil, information) apprécié en audit Qualiopi.

Complétez chaque rubrique avec les informations de votre organisme.

BIENVENUE
Votre organisme de formation

NOM DE L'ORGANISME DECLARATION D'ACTIVITE
[Nom] [N° NDA]

ADRESSE ET ACCES
[Adresse, transports, parking]

CONTACT HORAIRES D'ACCUEIL
[E-mail / téléphone] [ex. 9h-17h]

INFORMATIONS PRATIQUES

Ce qu'il faut savoir

DEROULEMENT EMARGEMENT

Horaires, durée, alternance des Vous signez la feuille de présence a

séquences, pauses et restauration. chaque demi-journée.

EVALUATION ATTESTATION

Positionnement en entrée, évaluation Une attestation de fin de formation

des acquis en fin de formation. vous est remise a l'issue.
HANDICAP

Accessibilité et adaptation

Notre organisme s'engage a étudier toute demande d'adaptation liée a une situation de handicap. Contactez notre référent
handicap : [nom / e-mail / téléphone], si possible avant le début de la formation, pour construire ensemble les aménagements
nécessaires.

REGLES & CONTACTS

Réglement et réclamations

Le réglement intérieur applicable aux stagiaires vous est remis avec ce livret : il fixe les régles d'hygiéne, de sécurité et de
discipline.

Une question, une difficulté, une réclamation ? Ecrivez a [e-mail dédié] : nous accusons réception et vous répondons dans
les meilleurs délais. Merci de votre confiance, et bonne formation !



PROPULSE PAR FORMIVA

Générez ce document en 1clic

Le logiciel tout-en-un des organismes de formation.

Formiva génére automatiguement vos conventions, convocations, feuilles d'émargement, attestations et programmes — pré-remplis avec
vos informations et conformes aux 32 indicateurs Qualiopi. Vous pilotez toute votre activité de formation depuis un seul espace.

Lancement LE PLUS CHOIS! Développement

Pil
0 e pour démarrer l Otage_ 99 e | mois

+ Jusqu'a 50 apprenants + Jusqu'a 500 apprenants
+ Gestion des formations Jusqu'a pprenants + Site web + e-learning
+ Documents Qualiopi CRM r signabia + Assistant |A intégré

» Emargement en ligne

Offre Enterprise (sur mesure) pour les organismes multi-sites et les volumes élevés.

Commencez gratuitement, sans carte bancaire

Importez vos formations, invitez vos apprenants, éditez vos documents conformes en
quelques minutes.

Modeéle fourni par Formiva — formiva.fr



